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Tisztelt PRy AN’

A 2026. augusztus 24-én, Budapest Fovaros XIV. Keriilet Zugléi Polgarmesteri Hivatalnak cimzett
elektronikus levelében megkiildott, ,, Kozérdekiiadat igénylés - Munkavallalok” targy(, kozérdekii adat
megismerése iranti igényére — tekintettel az 1/16652-2/2026 tgyiratszamu, ,, Tajékoztatds adatszolgaltatdsi
hataridd meghosszabbitasarol” targyu levelemre — az alabbi valaszt adom:

Kérdés:

., Kérem tdjekoztatasat arrol, hogy hany fo dolgozik a hivatalban munkaszerzédéssel? Kérem a munkavallalok
munkakor szerinti megjelolését a 2024-2026 kozotti idészakra vonatkozoan. ™

Vilasz:

Budapest Févaros XIV. Keriilet Zugléi Polgarmesteri Hivatalban a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi
L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) hatdlya ald tartoz6 munkaszerzodéssel az adatszolgaltatas idépontjaban 59 6
végez munkat. A munkavallalok munkakor szerinti besorolasat a jelen levelem 1. és 2. melléklete tartalmazza.
Kérdés:

., Kérem tdjékoztatasat arra vonatkozoan is, hogy az Mt. hatalya ala tartozé munkavallalok ténylegesen milyen
feladatot latnak el, tovabbad, hogy milyen végzettséggel rendelkeznek (munkakor/ellatott feladat/végzettség,
képzettség).”

Valasz:

A munkavallalok munkakdr szerinti feladatait és végzettségét a jelen levelem 2. melléklete tartalmazza.

Kérdés:

,Van-e olyan, 2024-2026 kozott létrehozott megbizdsi, vagy vdllalkozdsi szerzddés, amelyet kordbbi
munkavallaloval/koztisztviselovel kétott a hivatal? Ha igen, akkor milyen okbdl és milyen feladat ellatasdara?
Kerem a megbizasi/vallalkozasi szerzédések csatoldsat is.”



Valasz:

A vonatkoz6 szerzodéseket az alabbi tablazat foglalja dssze:

Szerz6dé fél megnevezése Szerzédés elérési utja
RN G M link
I - link
G T AN link
. G link
M G link

Kérdés:

A koztisztviselok béren kiviili juttatasaira a Kitv. 237. § tartalmaz rendelkezéseket. Az Mt. hatdlya ala tartozé
munkavallalok részesiilnek-e béren kiviili juttatasban? Ha igen, akkor milyen felhatalmazdas alapjan? Kiterjed-
e ez a felhatalmazds a munkaviszonyban foglalkoztatottak juttatdasaira? Amennyiben nincs ilyen felhatalmazas,
akkor ki és milyen eljardsban biztositja a juttatds fedezetét?”

Valasz:

A Kozszolgalati Szabalyzatrol szol6. Budapest Fovaros XIV. Keriilet Zugloi Polgarmesteri Hivatal Jegyzoje
3/2022. (III. 28.) normativ utasitasanak 1. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a VI. fejezetben meghatarozott
juttatasok az Mt. hatalya ala tartozé munkavallalokra is kiterjednek.

Tajékoztatom, hogy ha valaszom nem teljesiti teljeskortien a kozérdekii adat megismerése iranti igényét, az
Infotv. 52. §-a alapjan a Nemzeti Adatvédelmi ¢s Informacidszabadsag Hatosagnal vizsgalatot
kezdeményezhet az adatigénylés teljesitésére nyitva allé hatarid6 eredménytelen elteltétél szamitott egy éven
beliil, tovabba az Infotv. 31. §-a alapjan a kozléstdl szamitott harminc napon beliil a Pesti Kozponti Keriileti
Birésaghoz (1055 Budapest, Marko u. 25.) fordulhat jogorvoslatért, amely soron kiviil jar el.

Budapest, ,,idébélyeg szerint”

Tisztelettel:

dr. Lehoczky Balazs jegyzo
Kozzétételi informécio nevében és megbizasabol
alairas datuma: 2026.08.23
dr. Pecho Napsugar
aljegyzo

Mellékletek:
1. melléklet: Osszefoglalé Mt.-munkakorskrél, 2024., 2025.



1. melléklet: Osszefoglalé Mt.-munkakérékrdl, 2024., 2025.

Munkakorok 2024-ben
adminisztrator
alpolgadrmesteri referens
asszisztens

bérszamfejt6

compliance referens
élelmezési koordinator
élelmezésvezets

fékertész

féosztalyvezetdi asszisztens
gondnoksagi lGgyintéz6
informatikus

iratkezeld, irattaros

jegyzGi referens

jogasz

kiemelt gondnoksagi ligyintézé
kommunikdcids referens
kommunikacids tanacsado
kommunikacids lgyintéz6
kontroller

konyhai kisegit6
koznevelési és kornyezetvédelmi referens
logisztikai munkatars
monitoring referens
palyazati pénziigyi referens
palyazati Ggyintéz6
pénztaros

pénziigyi Ggyintézé
polgarmesteri asszisztens
polgarmesteri kabinetf6nok
polgarmesteri munkatars
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szakacs

szamviteli Ggyintéz4
szerz6déstar felels
takarité
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Ugyvitel-szervezési lgyintéz6
varosfejlesztési tanacsadd



Munkakorok 2025-ben
adminisztrator
alpolgadrmesteri referens
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2. melléklet: 2026. évi Mt.-munkakorok, végzettség és feladatok

Munkakor

Képzettség szintje

Munkakdéri feladat

asszisztens

kozépfokua

Feladatok:

1. Iratok iktatdsa, irattdrazasra elkészitése, iratok atadasa, postazas.

2. Ellatja az osztaly dolgozéinak munkaidé-nyilvantartassal kapcsolatos adminisztrativ feladatait.
3. Személyi anyagok naprakészen tartasa.

szerzodéstar felelds

felséfoka

1. Szerzédés-nyilvantartasi feladatok:

a.) A Hivatal és az Onkormanyzat altal kotétt szerz6dések naprakész nyilvantartasa.

2. Anonimizalasi feladatok:

a.) A kozzétételre kertld szerzédések anonimizalasa.

b.) Gondoskodik az altala anonimizalt szerzédések adatvédelmi tisztviseld altal torténd ellendriztetésérdl, valamint a kozzétételrél a zuglo.hu hivatalos internetes
portélon.

c.) Javitja (anonimizalja) a honlapon adatvédelmi szempontbél nem megfelelé tartalommal kdzzétett szerzédéseket, vagy esetleges hiany esetén gondoskodik az altala
elézetesen anonimizalt, és az adatvédelmi tisztviselg altal ellendrzott szerzédés honlapon valé kozzétételrgl.

d.) Anonimizélja a Képvisel-testilet zart Gléseire készilt eldterjesztéseket, és gondoskodik az adatvédelmi tisztviseld altal torténd ellendriztetésérdl.

3. Kozzétételi feladatok:

Az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrdl sz616 2011. évi CXII. torvény (Infotv.) 1. szama mellékletében foglaltak szerinti kozérdekd adatok
www.zuglo.hu oldalon (kozérdeki adatok / kozzétételi lista webhelyen) torténé kozzétételével kapcsolatos koordinacids feladatok elvégzése.

4. Szervezeti adatfelelgsként gondoskodik a nemzeti adatvagyon hasznositas egyes intézményi szerepldinek feladatairél és hataskareirdl, valamint a Digitalis
Magyarorszag Ugynokség Zartkorien Mikédd Részvénytarsasag kijelolésérdl és egyes feladatainak meghatarozasarél sz616 249/2024. (VIIl. 15.) Korm. rendelet 10. §-
aban meghatarozott Nemzeti Kozadatportalon torténd adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérdl és az ezzel osszefliggd feladatok ellatasarol.

5. Az Onkormanyzatot és a Hivatalt érintd jogszabalyvaltozasok figyelése a Magyar Kézlonyben, majd az érintett fdosztalyvezeté tajékoztatasa az esetleges valtozasokrél.
6. Az Infotv. 37/C. §-a és a Kézponti Informaciés Kozadat-nyilvantartas részletszabalyairdl sz616 499/2022. (XIl. 8.) Korm. rendelet szerint a Kézponti Informéaciés Kézadat-
nyilvantartas feliletén kéthavi rendszerességgel kozzéteszi a az Onkormanyzat és Hivatal gazdalkodasi adatait. A kdzzétételt a feluletrél letdlthetd Adatlapon teljesiti a
szervezeti egységek adatszolgaltatasa alapjan.

7. Negyedévente megkiildi a biztositasi alkusz részére a Zugléi ZRt., mint kézvetité/lebonyolité altal megkdtott helyiségek adasvételi szerzgdéseibdl, illetve az
Onkormanyzat altal megkotétt ingatlan adasvételi szerzGdéseibdl készitett kimutatast és mellékletként az adasvételi szerzdéseket.

jogi referens

felséfoka

Feladatok:

a) A jegyzo részére érkezé megkeresésekre torténd valasz elkészitése, az ehhez szikséges egyeztetések lefolytatasa;

b) A jegyzd részére aldirasra, illetve jegyzdi kézjeggyel torténd ellatasra érkezé iratok jogi szempontu ellendrzése;

c) A jegyzé altal kijelolt hivatali folyamatok koordinalasa, jogi szemponta tdmogatasa;

d) A jegyzé altal kijelo It Ggyekben dontéseldkészitd, 6sszefoglalo anyag elkészitése, tovabba a jegyz6hoz érkezd, ilyen anyagok véleményezése;

e) A kozérdekii és kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésével kapcsolatos megkeresésekre adat szolgaltatasa, illetve valasztervezetet készitése;
f) Ellatja a visszaélés-bejelentési munkatars vonatkozé szabalyzat szerinti feladatait.

adminisztrator

kozépfoka

Feladatok:

a) ellatja a képviseld-testuleti és bizottsagai tléseihez kapcsolodo szervezési, technikai és adminisztrativ feladatokat;

b) gondoskodik a meghivék dsszeallitasardl, Glés sszehivasarol, hatarozatok, jegyzdkonyvek elkészitésérdl; nyilvantartasarél;

c) részt vesz a testuleti/bizottsagi tléseken;

d) ellatja az Glések dontéseinek és jegyzokanyveinek feltoltését az elektronikus testiileti dontéseket timogaté rendszerbe és a Kormanyhivatal TFIK moduljaba;
e) rendszeresen elvégzi a FGvarosi Levéltarba az Glések hanganyagainak, papirformatuma anyagainak a megkaldését;

f) ellatja a képviseldk és a kiilsds bizottsagi tagok munkajahoz kapcsolédé adminisztracios feladatokat;

g) ellatja a képviseldk és a kulsds bizottsagi tagok vagyonnyilatkozataival kapcsolatos feladatokat.

adminisztrator

kozépfoka

Feladatok:

a) a Hivatalhoz postai Gton, személyes kézbesité Gtjan, illetve elektronikus csatornakon ékezé kiildemények bontasa, mindsitése, iratkezeld szoftverben torténd
nyilvantartasba vétele, iktatasa,

b) iratok dokumentaltan torténd atadasa, atvétele.




1. Feladatok:

a) a Hivatalhoz postai Gton, személyes kézbesitd Gtjan, illetve elektronikus csatornakon érkezé kildemények bontasa, mindsitése, iratkezelé szoftverben torténd
iratkezeld, irattaros kozépfoku nyilvantartasba vétele, iktatasa;

b) iratok dokumentaltan torténd atadasa, atvétele;

c) a Hivatalban keletkezé kimend kiuldemények elokészitése, expedialdsa, postazasra torténd atadasa.

Feladatok:

1. A Bayer beruhazas szakmai elemzése:

A beruhazassal kapcsolatos dokumentaciok, tervek és hattéranyagok attekintése, szakmai értékelése;

Részvétel a kapcsolodoé egyeztetéseken, dontés-elGkészitd anyagok készitése a kabinet szamara;

Javaslatok megfogalmazasa a beruhazas 6nkormanyzati szemponta kezelése érdekében.

2. Epitészeti projektek kezelése a kabinet részérél:

A polgarmesteri kabinet altal kezdeményezett vagy felligyelt épitészeti és varosfejlesztési projektek koordinalasa;
Az érintett szakiroddkkal — kalondsen a féépitészi irodaval — torténd egyattmiikodés biztositasa;

Projektek eldkészitése, szakmai tartalmak kidolgozasa, hattéranyagok osszeallitasa;

Részvétel egyeztetéseken, tervbemutatéokon, kozdosségi forumokon sziikség szerint.

varosfejlesztési tanacsadoé fels6foka

3. Szakmai tanacsadas és hattértamogatas:

A polgarmester és a kabinet munkajanak épitészeti és telepuléstervezési kérdésekben torténé tamogatasa;
Szakmai hattéranyagok dsszegyijtése, feldolgozasa és értelmezése;

Kapcsolattartas kilsé szakértikkel, tervezikkel, beruhdzdkkal, ha szikséges.

Feladatok:

a) A Testvérvaros Rendezvénysorozat szervezésének teljeskori tamogatasa;
kommunikaciés ugyintézé felséfoka b) A Polgarmesteri Kabinet részére roviditett sajtéfigyelés készitése.

c) A Polgarmesteri Kabinet rendezvényekért felelé referens munkajanak tamogatasa;
d) A Polgarmester kaltéri fogadéérainak szervezése.

Feladatok:

a) az alpolgarmester tevékenységéhez kapcsolodo tgyviteli-, szervezési-, titkarsagi feladatok ellatasa;

b) kozremikddés az alpolgarmester hataskorébe tartozé 6nkormanyzati rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban;

c) kozremiikddés az alpolgarmester hataskorébe tartozé nkormanyzati projektekben; az alpolgarmester programjanak szervezése;
d) a frakcié képviseldinek, kiilsé bizottsagi tagok munkajanak segitése,

e) a fogaddéorakkal kapcsolatos teljes kard Ggyintézés.

alpolgarmesteri referens kozépfoka




alpolgarmesteri referens

kozépfoku

Feladatok:

1. Az alpolgarmester munkajanak teljes kori tamogatasa

Az alpolgarmester napi teenddinek, taldlkozoinak, egyeztetéseinek és hivatalos megjelenéseinek szervezése.

Az alpolgarmester dontéshozataldnak elkészitése, adminisztrativ és tartalmi tamogatasa.

Az alpolgarmester hataskorébe tartozé dokumentumok, eléterjesztések, javaslatok és valaszlevelek eldkészitése, nyomon kévetése, hataridg-figyelés.
A polgarmesteri kabinet és az alpolgarmester kozotti informaciéaramlas biztositasa.

2. Koordinacié és kapcsolattartas

Kapcsolattartas a hivatal szervezeti egységeivel, 6nkormanyzati cégekkel és partnerekkel az alpolgarmester feladatkdrébe tartozo tgyekben.
Az alpolgarmester hataskdrébe tartozé megkeresések rogzitése, tovabbitasa, nyomon kdvetése és visszajelzés biztositasa.

Az alpolgarmester altal feligyelt projektek elérehaladasanak figyelemmel kisérése, statuszjelentések készitése.

Az alpolgarmester nevében torténd egyeztetések elokészitése, sziikség esetén részvétel.

3. Rendezvények, programok, egyeztetések szervezése

Az alpolgarmester részvételével zajlo rendezvények, hivatalos események és egyeztetések eldkészitése, logisztikai tamogatasa.
Meghivék kezelése, visszajelzések koordinélasa, vendéglistak egyeztetése.

Egyuttmikodés a kommunikaciés és protokolifeladatokat ellaté munkatarsakkal az események gordilékeny lebonyolitasa érdekében.
Lakossagi forumok szervezésében valé részvétel.

4. Ugyintézés és adminisztracio

A beérkezé és kimendé dokumentumok iktatasa, rendszerezése, archivalasa.

Hatariddk és feladatok nyomon kovetése, a teljesités visszajelzése a kabinetfénok és az alpolgarmester felé.

Eldterjesztések, egyeztetési anyagok, tajékoztatok elokészitésében valé kozremikodés.

Adatbazisok, feladatlistak és kapcsolati nyilvantartasok vezetése, aktualizalasa.

5. Kapcsolattartas és kommunikaciés tdmogatas

polgarmesteri referens

felséfoku

Feladatok:

a) Polgarmesteri Kabinet és a Zugléi Cserepes Kulturalis Non-profit Kft. kozotti kapcsolattartas
a. rendezvénynaptar egyeztetése,

b. rendezvények eldzetes egyeztetése,

c. rendezvények utélagos értékelése.

b) Polgarmesteri Kabinet és a Zugldi Sport- és Rendezvényszervezé Nonprofit Kft. kozotti kapcsolattartas
a. rendezvénynaptar egyeztetése,

b. rendezvények eldzetes egyeztetése,

c. rendezvények utélagos értékelése.

c) kapcsolatot tart a K6zosségi és Részvételi Osztaly munkatarsaival

a. nyomon koveti a részvételi folyamatokat, kilonas tekintettel a részvételi kaltségvetésre.

kommunikaciés tanacsado

kozépfoka

Feladatok:

a) Kommunikacids stratégiai irany és folyamatok meghatarozasa

b) Kommunikaciéval foglalkozé kabinettagok koordinacidja,

c) Megbizasi jogviszonyos kiilsé kommunikaciés tanacsadék koordinacidja,

d) Onkormanyzati, polgarmesteri egységes kommunikacio tervezése, végrehajtasa, feligyelete,
e) Polgarmester, alpolgarmesterek és a polgarmesteri kabinet kommunikaciéjanak szakmai tamogatasa,
f) Kapcsolattartas a Zugléi Informaciés és Médiacsoport Nonprofit Kft.-vel (tovabbiakban: ZIM)
g) Rendszeres egyeztetés a ZIM vezetésével.

h) Sajtékapcsolatok és médiamegjelenések

i) Interjuk, médiamegjelenések koordinacidja,

j) Megjelenések szakmai eldkészitése.

k) Onkormanyzat megjelenésének elemzése

i) online megjelenések kdvetése.




polgarmesteri referens

fels6foku

Feladatok:

a) kapcsolattartas a budapesti kozlekedésért felelds szervekkel;

b) kozosségi kozlekedéssel kapcsolatok feladatok kezelése;

c) mikromobilitassal kapcsolatos feladatok kezelése;

d) a Polgarmesteri Kabinet kommunikaciés stabjanak segitése;

e) a keruileti Social Media fellletek kezelése, tartalmak gyartasa;

f) eseti fotodokumentaciok készitése;

g) kapcsolattartas a kabinet tovabbi, kommunikaciés feladatokat ellato tagjaival;

h) gondoskodik a feladatkor ellatasahoz szikséges szakmai anyagok, ismeretek és informaciok beszerzésérél, az informaciék atadasarél a Polgarmester szamara.

polgarmesteri referens

fels6foku

Feladatok:

1. Atvilagitasi folyamatok tervezése és végrehajtasa

Az 6nkormanyzati hivatal és az 6nkormanyzati tulajdona cégek mikddésének rendszeres és eseti atvilagitasa polgarmesteri felkérés alapjan.
Az atvilagitasi szempontok meghatarozasa a polgarmesteri célokkal 6sszhangban.

2. Dokumentumelemzés és adatgy(jtés

Szerzddések, belsd szabalyzatok, gazdalkodasi és mikodési dokumentumok elemzése.

A cégek beszamoléinak, pénzigyi kimutatasainak, szervezeti strukturainak vizsgalata.

3. Kockazatok feltérképezése

Jogszabalyi megfelelés, gazdasagi hatékonysag, transzparencia és etikai kockazatok azonositasa.
Hianyossagok, szabalytalansagok dokumentalasa, javaslattétel a korrekcidra.

4. Kapcsolattartas és egyeztetés

Kapcsolattartas az 6nkormanyzati cégek vezetdivel, belsé ellendrzéssel, konyvvizsgalokkal.
Sziikség esetén kiilsé szakértdk, tanacsadok bevonasanak koordinalasa.

5. Jelentések készitése és prezentalasa

Szébeli tajékoztatas, prezentaciok a polgarmester és a kabinet szamara.

6. Atlathatésag eldsegitése

Az dtlathaté és elszamoltathaté 6nkormanyzati mikddés eldsegitése.

7. Jogszabalykovetés és belsd szabalyzatok ismerete

Az aktualis jogszabalyi kornyezet folyamatos figyelemmel kisérése.

Az 6nkormanyzati és céges szabalyzatok ismerete, ezek betartasanak vizsgalata.

tanacsado

kozépfoku

Feladatok:

a) Részt vesz: a Hivatal vezetdi Glésen, a Képviseld-testiilet nyilt Glésein és a kabinetféndk altal jovahagyott és elrendelt megbeszéléseken.

b) Ellatja: a kozosségi médias és egyéb kommunikaciés feladatokat, cikkek, posztok irasat; az Onkormanyzat hivatalos Facebook oldalanak szerkesztéjeként torténé
admini feladatokat, tovabba annak folyamatos monitorozasat; a koznevelési referens munkajanak segitését; a kozneveléssel kapcsolatos megbeszélések és egyéb
egyeztetésekrdl hivatalos jegyzokdnyvek és emlékeztetdk eldkészitését; az 6nkormanyzati buszmegallokban kihelyezett hirdetd fellletek kezelését.

c) Gondoskodik: a feladatkor ellatasahoz szikséges szakmai anyagok, ismeretek és informaciok beszerzésérdl a kabinettagok szamara a feladatuk ellatasahoz szikséges
informaciok atadasarél.




stratégiai fokoordinator

kozépfoku

Feladatok:

1. Stratégiai iranyitas és keraletstratégia

Az 6nkormanyzati cégek és intézmények monitoring és kontrolling rendszerének kialakitasa.

Mikodési és fejlesztési kérdések eldkészitése, dontési alternativak kidolgozasa a Polgarmester szamara.

Dontéseldkészités tamogatasa stratégiai kérdésekben.

A keruletet és varosvezetést érintd szakpolitikai és operativ javaslatok kidolgozasa.

A stratégiai célok végrehajtasanak nyomon kovetése, értékelése.

Kiemelt jelentdségl Ggyek és projektek nallé intézése.

2. Kommunikacios stratégia

A kommunikaciés Gzenetek, kampanyok stratégiai szintl 6sszehangolasa.

Rendszeres egyeztetés a Polgarmesteri Kabinet Kommunikaciés Vezetdjével és munkatarsaival és ZIM vezetgjével.

3. Kapcsolattartas és egyuttmikodés kialsé partnerekkel

Az 6nkormanyzati cégek és intézmények vezetdivel, valamint a cégek, partnerek, politikai szerepldk és a hivatal kozott zajlo egyeztetések stratégiai 6sszehangolasa, az
egyuttmikodés és az informaciéaramlas biztositasa. A polgarmesteri iranymutatasok kozvetitése a cégek felé, végrehajtasuk nyomon kovetése.
A cégek teljesitményérdl, aktualis kihivasairdl és kockazatairdl sz616 jelentések, hattéranyagok, sszefoglalok megrendelése és értékelése a Polgarmesterrel tortént
egyeztetés alapjan.

Keresztfunkcionalis egyuttmikodések sszehangolasa a cégek kozott.

Politikai dontéshozokkal, képviseldkkel, szakmai partnerekkel torténd egyeztetés.

Polgarmester képviselete kijelolés alapjan szakmai, stratégiai és projekt jellegi targyalasokon.

4. Hivatali koordinacio

Kozvetlen, rendszeres egyeztetés a Jegyzdn és Aljegyzokon keresztil a hivatali osztalyokkal.

A hivatali egyattmikodések, folyamatok és informaciéaramlas stratégiai tamogatasa.

polgarmesteri kabinetfénok

felséfoka

Feladatok:

a) Polgarmesteri Kabinet szakmai irdnyitasa, munkajanak koordinalasa,

a. Polgarmester utasitasainak a végrehajtasa a polgarmesteri kabinet altal,

b. Polgarmesteri kabinet munkatarsainak feladatosztas,

c. Kabinet munkatarsai altal végzett feladatok utankovetése,

d. Polgarmesteri Kabinet Mikédési folyamatainak fejlesztése, eljarasrendek kidolgozasa, azok felugyelete,
e. Kapacitastervezés, humaneréforras-feleldsség a Polgarmesteri Kabineten beldl.
b) Politikai koordinacié

a. Egyeztetési a politikai aktorokkal,

b. Kerileti képviseld-testuleti el6terjesztések politikai ellendrzése, egyeztetése,

c. Févarosi kozgylilési eldterjesztések nyomonkévetése, sziikség esetén egyeztetés fovarosi politikai aktorokkal, allami, kormanyzati rendelkezések kovetése,
d. Keruletre hatélyos intézkedések kovetése.

c) Polgarmesteri kabinet rendezvényeinek koordinaciéja

a. Lakossagi forumok, fogadéorak, kertleti rendezvények koordinacidja,

b. Polgarmesteri megjelenések szervezésének koordinacidja.

d) Szakmai tanacsadas

a. Szakpolitikai tandcsok adasa 6nkormanyzati vezetdk részére, azok egyeztetése.
e) Diplomaciai kapcsolatok koordinaciéja

a. Testvérvarosi kapcsolatok koordinacidja,

b. Nemzetiségi 6nkormanyzatokkal valo kapcsolatok koordinaciéja,

c. Egyhatzi, civil kapcsolatok koordinaciéja,

d. Keriileti érdekeltségii egyéb diplomaciai kapcsolatok koordinacidja.




kommunikacios referens

kozépfoku

Feladatok:
a) Kozosségimédia-felUletek kezelése és felugyelete
a. Polgarmester hivatalos kdzésségimédia-fellleteinek napi kezelése, felugyelete, tervezése,
b. Zuglé hivatalos kdzdsségimédia-feluletének napi kezelése, felugyelete, tervezése,
c. Akommunikacios Gzenetek és 6nkormanyzati dontések kozérthetd, kozosségi médiara optimalizalt formaban torténé szovegezése,
d. Rovid videdk készitése, vagasa, feliratozasa Zuglo hivatalos arculata alapjan,
e. Egyszer(, kozosségi médiara optimalizalt grafikak készitése Zuglé hivatalos arculata alapjan.
b) Egyéb feladatok
. Tartalomfeltéltés Zuglé hivatalos weboldalara,
. Lakossagi hirlevelek szerkesztése, kikuldése.

kommunikaciés referens

felséfoka

a
b
1. Kommunikaciés koordinacié és tanacsadas:

a. Kapcsolattartas a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeivel, valamint a keraleti 6nkormanyzati cégek és intézmények kommunikaciés munkatarsaival.
b. A kommunikaciés feladatokhoz szikséges informacidk dsszegydjtése, rendszerezése és értelmezése.

c. Kommunikacidés tanacsadas nyljtasa a polgarmester, a Hivatal, valamint az 6nkormanyzati intézmények és cégek szamara.

d. Szoros szakmai egytttmikodés a Zugléi Informacios és Médiacsoport Kft.-vel, grafikai anyagok, videds tartalmak, cikkek és hirdetések megrendelése.

e. A kommunikacios referens munkajanak szakmai felagyelete és koordinalasa.

2. Kommunikacios rendszer feligyelete

a. Felugyeli a kertlet ,kommunikaciés piramisat” (polgarmester — Zuglé — 6nkormanyzati cégek és intézmények).

b. Meghatarozza és elddnti, hogy az egyes események vagy tartalmak mely feltleten, milyen formaban és mely szereplé kommunikacidjaban jelenjenek meg.
c. Biztositja az Gzenetek 6sszehangoltsagat, kovetkezetességét és kozérthetoségét.

d. Az 6nkormanyzat offline marketingeszkozeinek kezelése, a tartalmak naprakészen tartasa.

e. A hirlevélkuldé rendszer mikodésének és tartalmanak felugyelete.

f. Az 6nkormanyzati weboldalak tartalmi feliigyelete és koordinacidja.

3. Arculat és vizualis megjelenés

a. Felel Zuglo hivatalos kommunikaciés arculatanak egységes alkalmazasaért.

b. Biztositja a részegységek szamara az arculatba illeszkedd tartalmak létrehozasahoz szikséges iranymutatasokat és eréforrasokat.

c. Feltugyeli az arculati elemek kdvetkezetes hasznalatat az online és offline kommunikaciéban.

4. Kampanytervezés- és menedzsment

a. Atfogé kommunikaciés és tajékoztaté kampanyok tervezése, szervezése és menedzselése.

b. A kampanyok Gtemezésének, tartalmi elemeinek és kommunikaciés csatornainak meghatarozasa.

c. A keriilet kommunikaciéjahoz kapcsolodo fizetett hirdetések tervezése, kezelése és felugyelete.

d. A kampanyok eredményességének nyomon kdvetése.

polgarmesteri asszisztens

fels6foka

Feladatok:

a) telefonos allampolgari megkeresések fogadasa, feljegyzés készitése és tovabbitasa;
b) e-mailes allampolgari megkeresések fogadasa, feljegyzés készitése és tovabbitasa;
c) a beérkezett allampolgari megkeresések nyomonkdvetése;

d) a polgarmesteri asszisztens munkajanak segitése;

e) a képviselok munkajanak segitése.




Feladatok:

a) Kapcsolattartas a rendészeti tarsszervekkel (Renddrség, Tiizoltésag, Polgardrség és Onkéntes Tiizoltésag, Rendészet)
b) védelmi tGgyeletben valé részvétel;

c) kozbiztonsagi és kdzrendészeti kérdések kezelése;

d) intézménybiztonsagi kérdések kezelése;

e) allatjoléti és allatvédelmi kérdések kezelése;

polgarmesteri referens kozépfoka f) kapcsolattartas az allatjéléti és allatvédelmi kérdésekkel foglalkozé helyben miikodé szervezetekkel;

g) koztisztasagi kérdések kezelése;

h) gyorsreagalasu keriletgondnoksag munkajanak segitése a Polgarmesteri Kabineten belil;

i) kabitoszeruggyel (KEF, alacsonykiszobi szolgéltatasok) kapcsolatos feladatok felugyelete;

j) parkolasi és koztertlethasznalati kérdések tamogatasa a Polgarmesteri Kabineten belil;

k) parkolasi méltanyossagi kérelmek fogadasa, kezelése és a Polgarmester tajékoztatasa;

1) Gondoskodik a feladatkor ellatasahoz szikséges szakmai anyagok, ismeretek és informaciok beszerzésérél, az informaciok atadasarél a Polgarmester szamara.

Feladatok:

a) Keruletben miikodé nevelési- és oktatasi intézményekkel kapcsolatos Ggyek intézése

a. kapcsolattartas intézményekkel,

b. tajékoztatas 6 nkormanyzati programok kapcsan,

b) Gyermek- és Ifjusagi Onkormanyzat (tovabbiakban: GylOK) koordinaciéja

koznevelési és kornyezetvédelmi referens |felséfoka a. GylOK munkajanak timogatasa, figyelemmel kévetése,

b. GylOK kéltségvetési soraival kapcsolatos igyintézés, beszerzési eljarasok lefolytatasanak segitése.

c) Kérnyezetvédelmi és zéldprogramok szervezése

a. A keruletben tervezett zoldfelulet és zo Idterilet fejlesztési, parkositasi, novény- és failtetési tervek készitésének tamogatasa.
b. Kérnyezetvédelmi projektek, palyazatok eldkészitése és adminisztraciéja. (pl. Tiszta udvar, rendes haz)
c. Kapcsolattartas a keruleti kozosségi kertek vezetdivel, civil szervezetekkel, lakossagi csoportokkal.

Feladatok:

Osztallyal.

b) A Gazdasagi Féosztaly adatszolgaltatasi kotelezettsége korében az adatok honlapon torténé kozzétételében kozremikodés.

c) A Gazdasagi Féosztaly iratainak atvétele, iktatasa, és azok szignalas utani szétosztasa.

d) A kimend kaldemények postazasa.

féosztalyvezetdi asszisztens kozépfoku e) Irattarazasi feladatok ellatasa.

f) Jelenléti ivek és a szabadsag-nyilvantartas kezelése.

g) Szabadsag Utemezés és nyilvantartas a Gazdasagi Féosztaly tekintetében.

h) Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa, kozzétételhez a nyilvantartas aktualizalasa: A kotelezettségvallalas nyilvantartasaval kapcsolatosan a tarstigyosztalyoktdl,
illetve a pénzugyi eldadoktdl megkapott kotelezettségvallalast megtestesité okmanyok (szerzédések, megallapodasok, megrendeldk) atvétele, formai (alaki) ellendrzése,
nyilvantartasba vétele (lefizése), tablazatban régzitése. A szerzddéseket sziikséges elektronikusan tarolni, illetve tovabbitani az érintett személyek, vezetik részére.
Gondoskodik a szerzddésekkel kapcsolatos nyilvantartas folyamatos aktualizalasarél.




Feladatok:

a) A szamviteli torvény, a Polgarmesteri Hivatal Szamviteli Politikaja és szamlarendje, a Selejtezési -, és Leltarozasi szabalyzata figyelembevételével ellatja Zuglo
Onkormanyzata, Polgarmesteri Hivatala, valamint az 6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kdltségvetési intézményei kezelésében 1évé 6nkormanyzati tulajdond
ingatlanok, kis- és nagy értékd targyi eszkozok folyamatos naprakész nyilvantartasat.

b) Az a.) pontban szereplé dokumentumok figyelembevételével ellatja a Budapest FGvaros XIV. Keriiletében Iévé Nemzetiségi Onkormanyzatok targyi eszkozokkel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatait is.

c) Az 4 eszkdzok nyilvantartasba vétele, a targyhavi beszerzésekrgl havi zaras készitése és a fokonyvi konyvelésnek feladasa.

d) Targyi eszkozok értékcsokkenésének elszamolasa.

szamviteli Ggyintézé felséfoka e) Az év folyaman tértént allomanyvaltozasok, izembehelyezett feldjitasok, beruhazasok aktivalasanak, ingatlanok értékesitésének, stb. atvezetése a nyilvantartasban.
f) Részt vesz a selejtezési eljarasban, a selejtezési jegyzokanyv alapjan kivezeti a nyilvantartasbél a kiselejtezett, megsemmisitett eszkdzoket.
g) Részt vesz a targyi eszkdz leltarozasaban, a leltarozas megallapitasait jegyzkonyv alapjan atvezeti a nyilvantartasban, errél a fokonyvi konyvelésnek feladast ad.
h) Figyelemmel kiséri a szamlarend, szamlatukar valtozasait.
i) A nyilvantartasokat naprakészen vezeti, és figyelemmel kiséri a munkakoréhez kapcsol6dé jogszabalyi valtozasokat. Ennek megfeleléen kezdeményezi a nyilvantarto
program médositasat, és a valtozasok nyilvantartasban valé atvezetését.
j) Kapcsolatot tart az eszkdznyilvantarté program tGzemeltetdivel.
k) A vagyonkataszteri egyezGség vizsgalatahoz adatokat biztosit, negyedévente egyeztet az dllomanyvaltozasok atvezetésérdl.
1) Beruhazasi statisztika elektronikus adatszolgaltatasanak teljesitése a KSH részére.
Feladatok:
a) Nyilvantartasok folyamatos vezetése az étkezés-megrendelé szoftverben, valamint a hozza kapcsolédé webes felllet figyelemmel kisérése és a felmeralé problémak
kezelése.
b) Panaszlevelek megvalaszolasa, illetve a levélben jelzett problémak megoldasanak tamogatasa.
adminisztrator kozépfoku c) Fizetési felszolito levelek készitése, nyilvantartasa.
d) Tulfizetések visszautalasanak elGkészitése és nyilvantartasa.
e) Folyamatos adatszolgaltatas a Szamviteli Osztaly részére.
f) Folyamatos adatszolgaltatas a bérszamfejtés részére az 6vodai és a bolcsddei felndtt étkezdkrdl.
g) A havi teljesitésigazolasokkal, illetve szamlakkal kapcsolatos adminisztrativ, valamint ellendrzési feladatok ellatasa.
Feladatok:
a) A készpénz kihozatal 6sszeallitasa;
b) A napi ki- és befizetések teljesitése az Onkormanyzat, Hivatal, nemzetiségi 6nkormanyzatok és intézmények vonatkozasaban;
pénztaros kozépfoka c) A napi ki- és befizetésekrdl a bizonylatok folyamatos rendszerezése;
d) A pénztar napi zarasa a Forras.NET programban;
e) Szigoru szamadasu nyomtatvanyok, bizonylatok nyilvantartasa;
f) Egyéb adminisztraciés teenddk ellatasa.
Feladatok:
a) A vezetd altal felosztott intézményeknek a munkaltatéi igazolasok, jovedelem igazolasok készitése, folyamatos kapcsolattartas az intézményekkel.
b) A havi szamfejtési anyagok lerakasa, nyilvantartasa.
bérszamfejtd kozépfoku c) A szakteriletet érintd jogszabalyok figyelemmel kisérése.

d) A nem rendszeres kifizetések szamfejtése, valtozébérek rogzitése a KIRA rendszerben.
e) Szamfejtett tételek utaldsra valé dtadasa a pénzigyi osztaly utalast végzé munkatarsa részére.
f) Kozremikodik a munkakorét érinté adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésében.




Feladatok:
a) A vezetd altal felosztott intézményeknek a munkaltatéi igazolasok, jovedelem igazolasok készitése, folyamatos kapcsolattartas az intézményekkel.
b) A havi szamfejtési anyagok lerakasa, nyilvantartasa.

bérszamfejté kozépfoka c) A szakteriletet érintd jogszabalyok figyelemmel kisérése.
d) A nem rendszeres kifizetések szamfejtése, valtozébérek rogzitése a KIRA rendszerben.
e) Szamfejtett tételek utalasra valé atadasa a pénzigyi osztaly utalast végzé munkatarsa részére.
f) Kézremikadik a munkakarét érinté adatszolgaltatasi kdtelezettség teljesitésében.
Feladatok:
a) Utalvanyrendeletek készitése az intézmények, illetve a Hivatal vonatkozasaban;
b) A Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek alapjan, a pénztarzaras eldtti ellendrzés végzése;
pénzigyi Ggyintézd kozépfoka c) Koztemetéssel kapcsolatos Ggyek intézése;
d) A pénztari ki- és befizetések eldkészitése a kovetkezd pénztari napra;
e) A vasarlasra kiadott eldlegek hataridére torténé elszamolasanak figyelemmel kisérése;
f) Az Allamhaztartasi torvényben meghatarozott érvényesitési jogkor gyakorlasa.
Feladatok:
a) Nyilvantartasok folyamatos vezetése az étkezés-megrendelé szoftverben, valamint a hozza kapcsolédé webes feltlet figyelemmel kisérése és a felmeralé problémak
kezelése.
b) Panaszlevelek megvalaszolasa, illetve a levélben jelzett problémak megoldasanak tamogatasa.
adminisztrator kozépfoka c) Fizetési felszolito levelek készitése, nyilvantartasa.
d) Tulfizetések visszautalasanak elgkészitése és nyilvantartasa.
e) Folyamatos adatszolgaltatas a Szamviteli Osztaly részére.
f) Folyamatos adatszolgaltatas a bérszamfejtés részére az dvodai és a béolcsddei felndtt étkezdkrdl.
g) A havi teljesitésigazolasokkal, illetve szamlakkal kapcsolatos adminisztrativ, valamint ellendrzési feladatok ellatasa.
Feladatok:
a) Az onkormanyzat 100%-os tulajdonaban 3ll6 gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos cégmonitoring mikodtetésében kdzremiikadés,
monitoring referens kozépfoka b) Kozremikodés kiemelt nagysagrendd 6nkormanyzati tamogatasok pénzigyi elszamolasaiban,
c) Kozremiikodés koltségvetés és beszamolé készitésben,
d) Belsé kontrollrendszer (ellendrzési modul) kezelése.
Feladatok:
adminisztrator kbzépfoki a) Dokt{rr{entt{rrf?k, szerzG‘dé?ek, utalvanyok digitalizé'la'sa.“ )
b) Adminisztracios Excel tablazatok alapadatokkal valé feltdltése
c) A Gazdasagi Féosztaly szamara irodaszer rendeléshez igények 6sszegyiijtése, tovabbitasa az Uzemeltetési Féosztaly felé.
Feladatok:
a) 4j gépek, hardverek és szoftverek izembe 3llitasa, majd rendszeres ellendrzése,
b) a felmerlé informatikai problémak diagnosztizalasa, rovid idén belil elharitasa,
c) szamitégépek virusmentességének fenntartasa és ellendrzése,
informatikus kozépfoka d) munkavégzéséhez szikséges jogosultsagok kiosztasa,

e) halézati eszkozok elérésnek biztositasa (multifunkciés eszkdzok, WiFi stb.),

f) kapcsolattartas szervizelg szakemberekkel,

g) kapcsolattartas a cégekkel, alkalmazas frissités,

h) a pénzugyi-szamviteli rendszer menedzselése, helyi problémak elharitasa, miszaki kapcsolat az alkalmazast szallité céggel.




takarito

alapfokua

Feladatok:

a) bejaratok eldtti lépcsé soprése, épulet |épcsdinek takaritasa,
b) mellékhelyiségek papiraruval és szappannal valo feltoltése,
c) mellékhelyiségek ellendrzése, takaritasa,

d) kozosségi helyiség, targyaldk takaritasa,

e) ugyfélszolgalat takaritasa,

f) teakonyhak takaritasa,

g) szelektiv hulladék 6sszegyijtése,

h) udvar takaritasa,

i) készletkimutatas,

j) irattarak takaritasa.

takarito

szakmunkas

Feladatok: a Hivatalban, a szamara kijelé |t tertleten

a) mellékhelyiségek takaritasa,

b) kézdsségi helyiség takaritasa,

c) teakonyhak takaritasa,

d) targyaldk takaritasa, edények mosogatasa,

e) épulet lépcsdinek takaritasa,

f) folyosok takaritasa,

g) irodak takaritasa, portarlés, pokhalotalanitas, ajtok lemosasa, ablakparkanyok letorlése, szemetes edények Uritése, a szemetes zacskék szukség szerinti cseréje,
h) ké és parketta burkolatok porszivézasa és feltorlése, (heti 3 alkalommal),

i) évenkénti 2 alkalommal nagytakaritas, (tGlmunka elszamolassal, kalon elrendelésre).

konyhai kisegitd

kozépfoku

Feladatok:

a) A kiszallitott ételeket mindségi és mennyiségi szempontok alapjan atveszi.

b) A szennyezddott edényeket, eszkozoket a kozegészségugyi eldiras szerint mosogatja (tobb fazis), a konyha berendezési targyait tisztan és karbantartja, az ételmintas
zacskékrél gondoskodik.

c) A szemetes edényeket naponta ariti.

d) Felelds a talalasért és adagolasért.

e) Naponta koteles az elkészitett ételekbd| ételmintakat eltenni és azokat hiitében 72 éraig megérizni.

f) Felelds a konyhai edények és berendezések, felszerelések rendeltetésszerii hasznalataért és mindségi allapotuk megovasaért.

g) A munkavédelmi oktatdson kozolteket tudomasul veszi, betartja a tliz és munkavédelmi szabalyokat, a HACCP eldirasokat.

takarito

szakmunkas

Feladatok: a Hivatalban, a szamara kijelélt tertleten, tovabba az alabbi helyszineken (a szamara kijelolt teriileten): 1146 Budapest Thokaly Gt. 73.; 1149 Budapest
Bosnyak tér 4 (,MIZU” iroda), 1145 Budapest Bacskai 53. (Ugyfélszolgalati irodak):

a) mellékhelyiségek takaritasa,

b) kézdsségi helyiség takaritasa,

c) teakonyhak takaritasa,

d) targyaldk takaritasa, edények mosogatasa,

e) épilet |épcsdinek takaritasa,

f) folyosék takaritasa,

g) irodak takaritasa, portariés, pékhalotlanitas, ajtok lemosasa, ablakparkanyok letorlése, szemetes edények Uritése, a szemetes zacskdok szukség szerinti cseréje,
h) ké és parketta burkolatok porszivozasa és feltorlése (heti 3 alkalommal).

i) évenkénti 2 alkalommal nagytakaritas,(talmunka elszamolassal, kiilon elrendelésre).




Feladatok:

a) eseti Uzemzavarok elharitasa,

b) eszkozok, berendezések karbantartasa,

c) anyagok, eszkozok mozgatasaval kapcsolatos munkavégzés,
d) fenntartasi anyagok igény szerinti beszerzése,

e) muszaki hiba esetén felvonébdél valé kimentés,

kiemelt gondnoksagi Ggyintézd kozépfoka f) a Hivatal épuletében a melegviz-kazan Gzemeltetése, flitési idényben a kazan uzemeltetése, ellendrzése, karbantartas-javitasrol intézkedés,
g) szamlak kezelése, ellendrzése és nyilvantartasa,
h) ktilonb6zé 6nkormanyzati és hivatal altal szervezett rendezvények technikai feltételeinek biztositasa, igények beszerzése,
i) leltarozas,
j) a gondnoksagi feladatok elosztasa, koordinalasa, alkalmazottak iranyitasa,
k) vallalkozd kkal, megbizast teljesitokkel egyeztetés, kapcsolattartas,
1) megrendelések.
Feladatok: a Hivatalban, a szamara kijelélt terleten
a) mellékhelyiségek takaritasa,
b) kézdsségi helyiség takaritasa,
c) teakonyhak takaritasa,
takarits alapfoki d) Eérgyalé'k tak—a.ritésa, ed.érjyek mosogatasa,
e) épulet lépcsdinek takaritasa,
f) folyosdk takaritasa,
g) irodak takaritasa, portorlés, pékhalotlanitas , ajtok lemosasa, ablakparkanyok letorlése, szemetes edények Uritése, a szemetes zacskok szikség szerinti cseréje,
h) ké és parketta burkolatok porszivézasa és feltorlése (heti 3 alkalommal),
i) évenkénti 2 alkalommal nagytakaritas,(talmunka elszamolassal, kalén elrendelésre).
Feladatok: a Hivatalban, a szamara kijelélt tertleten; tovabba a 1145 Budapest Pétervarad utca 11-17. szam alatti telephelyen (a szamara kijelé It tertleten):
a) mellékhelyiségek takaritasa,
b) kozosségi helyiség takaritasa,
c) teakonyhak takaritasa,
takarits kbzépfoki d) Eérgyalé'k tali:-.)ritésa, ed.ér'wek mosogatasa,
e) épulet lépcsdinek takaritasa,
f) folyosék takaritasa,
g) irodak takaritasa, portariés, pékhalotlanitas, ajtok lemosasa, ablakparkanyok letdrlése, szemetes edények uritése, a szemetes zacskok sziikség szerinti cseréje,
h) ké és parketta burkolatok porszivézasa és feltorlése (heti 3 alkalommal),
i) évenkénti 2 alkalommal nagytakaritas, (tGimunka elszamolassal, kilon elrendelésre).
Feladatok:
a) eseti Uzemzavarok elharitasa,
b) anyagok, eszk6z6k mozgatasaval kapcsolatos munkavégzés,
c) fenntartasi anyagok igény szerinti beszerzése,
gondnoksagi Ggyintézd szakmunkas d) miszaki hiba esetén felvonébdél valé kimentés,

e) kalonbozo 6nkormanyzati és hivatal altal szervezett rendezvények technikai feltételeinek biztositasa, igények beszerzése,
f) leltarozas,

g) irodaszer kiadas,

h) eszkozok, berendezések karbantartasa.




takarito

alapfokua

Feladatok: a Hivatalban, a szamara kijelélt tertleten

a) mellékhelyiségek takaritasa,

b) kozosségi helyiség takaritasa,

c) teakonyhak takaritasa,

d) targyaldk takaritasa, edények mosogatasa,

e) épilet Iépcsdinek takaritasa,

f) folyosdk takaritasa,

g) irodak takaritasa, portariés, pokhalotlanitas , ajtok lemosasa,ablakparkanyok letorlése, szemetes edények Uritése, a szemetes zacskok sziikség szerinti cseréje,
h) ké és parketta burkolatok porszivozasa és feltorlése.(heti 3 alkalommal),

i) évenkénti 2 alkalommal nagytakaritas, (tilmunka elszamolassal, kilon elrendelésre).

gondnoksagi Ggyintézd

szakmunkas

Feladatok:

a) gépjarmu eléadéi feladatok ellatasa, aruszallitas,

b) eseti Uzemzavarok elharitasa,

c) eszkdzok, berendezések karbantartasa,

d) anyagok, eszkozok mozgatasaval kapcsolatos munkavégzés,

e) fenntartasi anyagok igény szerinti beszerzése,

f) miszaki hiba esetén felvondobél valé kimentés,

g) kalonbdz 6nkormanyzati és hivatal altal szervezett rendezvények technikai feltételeinek biztositasa, igények beszerzése,
h) leltarozas.

gondnoksagi Ggyintézd

szakmunkas

Feladatok:

a) eseti lizemzavarok elharitasa,

b) anyagok, eszkdzok mozgatasaval kapcsolatos munkavégzés,

c) fenntartasi anyagok igény szerinti beszerzése,

d) miszaki hiba esetén felvonébél valé kimentés,

e) kalonbozé 6nkormanyzati és hivatal altal szervezett rendezvények technikai feltételeinek biztositasa, igények beszerzése,
f) leltérozas.

adminisztrator

kozépfoka

Feladatok:

a) Budapest Fdvaros XIV. Kertlet Zugléi Polgarmesteri Hivatal Anyakonyvi és Népesség-nyilvantartasi Osztalyahoz (a tovabbiakban: Osztaly) érkezett kérelmek,
beadvanyok, levelek iktatasa a DMS iktatérendszerben,

b) az Osztaly kimend leveleinek iktatasa, kezelése, postazasra atadasa,

c) az Osztaly Ggyiratainak irattarazasra el6készitése,

d) a hivatal belsé szervezeti egységeinek iratok atadasa, szikség esetén személyes atvitele.




Feladatok:

a) Iskoldk, 6vodak, bolcsddék, szocialis intézmények talalokonyhainak (a tovabbiakban intézmények); 6vodak, bolcsddék épuleteinek, udvarainak ellendrzésének
eldkészitése, az ellendrzések végrehajtasa és dokumentalasa,

b) A kozétkeztetési szolgaltatoktol a havi étrendek megkérése, ezek alapjan valtozatossagi mutaték szamitasa, esetleges problémak egyeztetése a szolgaltaté terileti
vezetgjével,

c) Az ellendrzott intézmények talalo konyhaiban a miszaki, technologiai feltételek allapotanak, az élelmiszerbiztonsagi dokumentacioknak az ellendrzése, az ellendrzésrél
52010 dokumentacio elkészitése, iktatasa,

d) A kdzétkeztetéssel kapcsolatos mindennem panasz azonnali kivizsgalasa,

e) Az iskolakban, az étkeztetéssel 6sszefuggd feladatokat ellatéo Gzemeltetési koordinatorok megbizasi szerzédéseivel, a szerzdések megszintetésével, a havi teljesitési
jelentések leadasaval kapcsolatos adminisztracio,

élelmezési koordinator kozépfoka . , ) - L.
f) A kozétkeztetéssel kapcsolatos mindennem panasz azonnali kivizsgalasa,
g) Az 6vodakban az étkeztetésben részt vevé dolgozok részére éleimiszerbiztonsagi oktatas megszervezése, lebonyolitasa, a vizsgaanyag elkészitése, javitasa, az 6vodak
részére az eredmények tovabbitasa,
h) A Polgarmesteri Hivatalban az étkeztetési szolgaltatas biztositasahoz szerzdéskotés elokészitése, az épilet alagsoraban mikodd étkezd és talalokonyha
uzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
i) A hivatalban dolgozé kollégak befizetéseinek adminisztraldsa a Multischool programban, napi megrendelések elkildése a szolgaltatonak, honap végén a
megrendelések dsszesitése, egyeztetése a szolgaltatoval, teljesitési jelentés készitése, a szamlak tovabbitasa Gazdasagi FGosztaly felé,
j) Szinidei gyermekétkeztetés koordinalasa, megrendelése, ellendrzése és a szerzédés elkészitése alairasra,
k) A kotelezd 6nkormanyzati feladatként ellatott sziinidei étkezéssel - gyermekvédelmi torvény 21/C. §-a szerinti tanév rendjéhez igazodé - kapcsolatos feladatok
ellatasa.
Feladatok:
A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miiko dési Szabalyzataban, a szervezeti egység tgyrendjében a gazdasagi és pénzugyi referensre meghatarozott feladatok ellatasa:
L P a) Ellatja a hazai és nemzetkozi palyazatok pénziigyi eldkészitését, menedzselését, elkésziti és egyezteti azok pénzigyi elszamolasait, részt vesz a fenntartasi idészak
pénziigyi referens felséfoka

kovetési és beszamolasi tevékenységében,
b) Részt vesz az Onkormanyzat palyazati és tamogataskezelési tevékenységével kapcsolatos helyszini ellendrzéseken és auditokon,
c) Részt vesz egyéb, a fdosztalyvezetd altal meghatarozott projektekben, kiilonosen a Turn The Table projektben.

beruhazaslebonyolité munkatars

felséfoku

Feladatok:

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, a szervezeti egység tigyrendjében a Palyazati és Tamogataskezelési Osztalyra meghatarozott feladatok
ellatasanak eldsegitése.

a) Az dllami épitési beruhazasokrél sz616 2023. évi LXIX. torvény, és a 191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet szerinti beruh&zas-lebonyolitéi feladatok ellatasa a TOP_PLUSZ-
4.1.1-23-BP2-2024-00037, a TOP_PLUSZ-4.1.1-23-BP2-2024-00037 és a TOP_PLUSZ-4.1.1-23-BP2-2024-00039 palyazatok megvalésitasa soran,

b) A projektszervezetek munkajaban valo részvétel az egyes projektek Szervezeti és Miiko dési Kézikonyvében meghatarozottak szerint,

c) Részvétel egyéb, az osztalyvezetd altal meghatarozott projektekben.

ko zosségfejlesztd

fels6foka

Feladatok:

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikd dési Szabalyzataban, a szervezeti egység tgyrendjében a Palyazati és Tamogataskezelési Osztalyra meghatarozott feladatok
ellatasanak elgsegitése.

a) Szakmai munkat végez a helyi partnerség épitési folyamatokban, biztositja az elvart szinergiat (intézmények, civil szervezetek, szomszédsagi csoportok, informalis
csoportok kdzott),

b) Kapcsolatokat épit a kiilonbozé tarsadalmi szikségletek teriletén,

c) Tanacsadast és konzultacidt biztosit civil partnerek, informalis csoportok, lokalitads-alapon szervez6dé szomszédsagi korok, valamint tematikus tarsadalmi bazissal
rendelkezd csoportok, civil szervezetek szamara

1. Tudatos/lokalitds mentén torténé lakossagi kapcsolatépités és képessé tétel,

2. Kozosségi és Részvételi Iroda mikodtetésében valé szakmai munka,

3. Részvételi Pontok halézatanak fejlesztése,

d) Tamogatja a helyi kozosségek fejlesztését, cselekvoképességiuk megerdsodésének érdekében,

e) Részt vesz a részvételt fokozé eszkozok hatasmérésében, médszertani eszkoztar bévitésében és fejlesztésében.




nemzetkozi senior projektmenedzser

felséfoku

Feladatok:

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miiko dési Szabalyzataban, a szervezeti egység tgyrendjében a Palyazati és Tamogataskezelési Osztalyra meghatarozott feladatok
ellatasanak eldsegitése.

a) Hazai és nemzetkozi palyazatok keresése, eldkészitése, a projektek megvaldsitasi és fenntartasi idoszakaban a projekt menedzselése, koordinalasa, kovetése és a
szikséges feladatok elvégzése, kiemelten a Turn the Table projektben,

meghatarozasa, munkajuk koordinalasa, ellendrzése,

c) Helyszini ellendrzéseken valé aktiv kozremikodés,

d) Palyazatfigyelés, networking, Gj projektek tervezése nemzetkozi szint( projektekben, ennek érdekében aktiv online és offline partnerkeresés,

e) Elsédleges kontakt személy az Onkormanyzat nevében beadéasra keriilé vagy tervezett nemzetkozi projektek esetében kapcsol6dé partnerkeresé oldalak elsddleges
kapcsolattartéja (LEAR),

f) Szakmai koordinator és tanicsadé az Onkormanyzat fenntarthatésaggal kapcsolatos projektjeiben,

g) Munkajat az Onkormanyzat fenntarthatésaggal kapcsolatos stratégiai dokumentumai alapjan végzi, miikodési terlete: zold varosfejlesztéssel 6sszekapcsolhatd
feladatok.

miszaki menedzser

felséfoka

Feladata:

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikd dési Szabalyzataban, a szervezeti egység tgyrendjében a Palyazati és Tamogataskezelési Osztalyra meghatarozott feladatok
ellatasanak elgsegitése.

a) hazai és nemzetkozi palyazatok /projektek elGkészitése, megvaldsitasa és fenntartasa soran a projekt miszaki koordinacidja, tAmogatasa, a projekt miszaki
megfelelgségének feligyelete, nyomonkaévetése,

b) a szerzédés mérfoldkdveinek nyomonkovetése, miszaki folyamatok allapotarél beszamolas a projektmenedszer felé,

c) a projekten bellli miszaki kockazatok feltarasa és hatékony kezelése,

d) kapcsolattartas a projekt miszaki ellendrével és az egyéb miszaki fellgyeletet ellaté munkatarsakkal.

projektasszisztens

fels6foka

Feladata:

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban, a szervezeti egység Ggyrendjében a projekt asszisztens részére meghatarozott feladatok ellatasa
1. Egészséges Utcak Program keretében megvalésulé mindharom projektben (TOP_PLUSZ-4.1.1-23-BP2-2024-00037; TOP_PLUSZ-4.1.1-23-BP2-2024-00038; TOP_PLUSZ-
4.1.1-23-BP2-2024-00039) projekt asszisztensi feladatokat lat el az alabbiak szerint:

* dokumentumok online és offline archivalasa,

* dokumentacié rendezése,

» talalkozok szervezése,

* jegyz6kdonyvek irasa, emlékeztetdk kikaldése,

» kotelezd tajékoztatassal és a részvételi folyamatokkal kapcsolatban felmertlé kommunikacios tevékenység elvégzése,

* kommunikacios eszkozo k megtervezése, megirasa, felhasznalasra elgkészitése,

» projektekkel kapcsolatos online feliletek kezelése

2. Projektek lebonyolitasa soran adminisztraciés segitség nyajtasa.




projektmenedzser

felséfoka

Feladata:

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miiko dési Szabalyzataban, a szervezeti egység tgyrendjében a Palyazati és Tamogataskezelési Osztalyra meghatarozott feladatok
ellatasanak eldsegitése.

a) Koordinalja a Palyazati és Tamogataskezelési Osztaly feladatkdrébe tartozé Onkormanyzati stratégiai dokumentumok véglegesitését,

b) Biztositja a stratégidk elkészitésének dsszefuggéseit (korrelalasat), a magas szakmai szinvonalat, valamint segiti a stratégiai dokumentumok kidolgozasban érintett
alvallalkozékat a Hivatali adatszolgaltatas megszervezésével,

c) Ellendrzi a stratégiak fobb szakmai irdnyaihoz kapcsoldodé Eu-s, nemzeti és Févarosi stratégiai iranyok kapcsolddasat, nemzetkézi és hazai médszertani anyagok
felhasznalasaval,

d) A stratégiakbol lakossag felé egy vizualizalt tartalommal segitett, kozérthetd, egységes nyelvezetii egyeztetési dokumentumot/ eléadast/ honlap aloldalt készit, amely
segiti a megértést és a hozzaszolas lehetdségét,

e) Megszervezi a lakossagi és érintetti forumokat, online és offline egyeztetéseket, ezeken sziiksége setén elgadast tart,

f) Az elkészult anyagokbél angol nyelvi 6sszefoglaldk készitése,

g) Elldtja a Turn the Table projekt megvaldsitasaval kapcsolatos koordinacios feladatokat,

h) Megszervezi a szakértdi kerekasztal eseményeket az érintettek és dontéshozék bevonasaval,

i) Részt vesz a projekt altal elgirt tréningek elGkészitésben, szervezésében és megvalésitasaban,

j) Részt vesz a nemzetkdzi csereprogramban.

projektmenedzser

felséfoka

Feladata:

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban, a szervezeti egység Ggyrendjében a Palyazati és Tamogataskezelési Osztalyra meghatarozott feladatok
ellatasanak elgsegitése.

a) Hazai és nemzetkdzi palyazatok eldkészitése, megvaldsitasa és fenntartasi idészakaban a projekt menedzselése, koordinalasa, kovetése,

c) A projekt eréforrasainak folyamatos koordinacidja a projekt pénzugyi referensével szorosan egyuttmikadve,

d) Helyszini ellendrzéseken valé aktiv kozremikodés,

e) Palyazatfigyelés, Gj és pilot projektek tervezése.

ko zosségfejlesztd

fels6foka

Feladata:

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban, a szervezeti egység Ggyrendjében a Kozosségi és Részvételi Osztalyra meghatarozott feladatok
ellatasanak elgsegitése.

1. Kapcsolatot tart, kapcsolatokat épit a lakossaggal, helyi kozosségekkel és szervezetekkel, valamint részt vesz a nekik sz616 tanacsadasban és konzultaciéban,
2. Kozosség bevonasat és részvételét célzo terepmunka, tajékoztatasi és kommunikaciés feladatok,

3. Kozdsségi tervezések szakmai megvalésitasa és tdmogatasa,

4. Részt vesz a szomszédsagi munka folyamataiban és a helyi szerepldkkel valé egyittmiikddésben,

5. TAmogatja a helyi kozosségek fejlesztését, cselekvoképességiik megerdsodésének érdekében,

6. Egészséges Utcak Projekt (3 projekt: TOP_PLUSZ-4.1.1-23-BP2-2024-00037; TOP_PLUSZ-4.1.1-23-BP2-2024-00038; TOP_PLUSZ-4.1.1-23-BP2-2024-00039) 2026.01.01.-
2029.06.30 iddszakra vonatkozéan

a) szociodrama modszerével: érintettek terepi bevonasa, részikre tarsadalmi felkészités biztositasa, képessé tétel,

b) érintettekkel valé kapcsolattartas, informacioaramlas biztositasa, k6zosségi kommunikacié,

c) a részvételi folyamatok és a terepmunka részletes cselekvési tervének megalkotasaban valo aktiv részvétel,

d) a projektek bevonasi szakaszaban és kozosségi tervezési szakaszaban csoportvezetésben valé részvétel,

e) egyetemi hallgaté gyakornokok és szociodrama asszisztensi gyakornokok feladatainak koordinalasa,

f) a projekt altal megkivant megbeszéléseken és egyéb szakmai platformokon valé aktiv részvétel,

g) a partnerségi terv szakmai beszamoldjanak elkészitésében valé részvétel,

h) Egészséges Utcak Projekt szakmai vezetdje felé valé beszamolas,

i) Egészséges Utcak kommunikacios feladatok,

j) terepi egyetemi kapcsolatokkal kapcsolattartas, koordinacié.




részvételi referens

fels6foka

Feladatok:

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miiko dési Szabalyzataban, a szervezeti egység tigyrendjében a Kozosségi és Részvételi Osztalyra meghatarozott feladatok
ellatasanak eldsegitése.

a) Kozosségfejlesztd és részvételi feladatok ellatasa az iroda altal koordinalt programokban,

b) Az iroda kozosségi és részvételi programjainak tervezése, koordinalasa, szervezése, lebonyolitasa és facilitalasa,

c) A helyi civil szféra fejlesztéséhez kapcsolodé program fejlesztése és lebonyolitasa,

d) Kapcsolattartas a kerdileti civil szervezetekkel,

e) Egyuttmiikodés az események és programok népszerisitésében, terjesztésében és megvaldsitasaban,

f) A részvételi folyamatokhoz kapcsolodé adminisztracios tevékenység elvégzése.

részvételi koordinator

felséfoka

Feladatok:

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miiko dési Szabalyzataban, a szervezeti egység tigyrendjében a Kozosségi és Részvételi Osztalyra meghatarozott feladatok
ellatasanak eldsegitése.

a) TAmogatja az osztaly részvételi folyamatait: koordinalas és kozremiikodés a munkatervezés terén,

b) TAmogatja a Referens munkajat: koordinacid, hattérfeladatok ellatasa,

c) Vezeti az osztaly esemény és tevékenységnaptarat,

d) Sziikség esetén terepjelenlét, részvétel kitelepuléseken, egyeztetéseken, kozosségi eseményeken,

e) Lakossagi felmérések készitése,

f) A részvételi folyamatokhoz kapcsolodé adminisztracids tevékenység elvégzése, dokumentumok szerkesztése, eldkészitése.

ko zosségi referens

felsdfoka

Feladata:

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, a szervezeti egység ligyrendjében a Kozosségi és Részvételi Osztalyra meghatarozott feladatok
ellatasanak eldsegitése.

a) Részt vesz az 6nkormanyzati projektek részvételiségi és kozosségi folyamatainak megtervezésében, a megfelelé szakmai médszertan meghatarozasaban,

b) Kdzosségi tervezési folyamatok megtervezésének és megvaldésitasanak szakmai tdmogatasa,

c) Kapcsolatot tart, kapcsolatokat épit a lakossaggal, helyi kozosségekkel és szervezetekkel, valamint részt vesz a nekik sz616 tanacsadasban és konzultacioban,
d) Kozosség bevonasat és részvételét célzé terepmunka, tajékoztatasi és kommunikacios feladatok,

e) Részt vesz a szomszédsagi munka folyamataiban és a helyi szereplékkel valé egyuttmikodésben,

f) TAmogatja a helyi kdzosségek fejlesztését, cselekviképességik megerdsodésének érdekében.

kozésségi koordinator

fels6foka

Feladatok:

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miiko dési Szabalyzataban, a szervezeti egység tigyrendjében a Kozosségi és Részvételi Osztalyra meghatarozott feladatok
ellatasanak elgsegitése.

a) Kapcsolatot tart, kapcsolatokat épit a lakossaggal, helyi kozosségekkel és szervezetekkel, valamint részt vesz a nekik sz616 tanacsadasban és konzultaciéban
b) Részvétel tdmogatasat célzé terepmunkat, tdjékoztatasi és kommunikacios feladatokat végez,

c) Koordinalja a kozosségi tervezéseket,

d) Ellatja az osztalyt érintd projektmenedzseri feladatokat,

€) Részt vesz a részvételi pontok (helyi kdzosségi terek) halézataval valé egyuttmikodésben,

f) TAmogatja a helyi kdzosségek fejlesztését, cselekvoképességik megerdsédésének érdekében,

g) Koordinaciés feladatokat végez a helyi akcidk tervezésében.






